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Передмова 
 
Посібник «Geschäftsdeutsch» призначений для студентів старших  курсів та 
магістрантів усіх спеціальностей. 
Посібник створений з метою активізації вивченого на першому етапі 
лексичного та граматичного матеріалу з загальновживаної німецької мови за 
напрямами „Комунікація”, „Робота”, „Кар’єра”,  поглиблення навичок студентів з 
читання та говоріння, покращення навичок письма, а також прищеплення вмінь 
опрацювання оригінальних та укладання власних документів за темами 
діловодства німецькою мовою. 
Під час роботи з посібником студенти мають навчитися:  
опрацьовувати автентичні тексти за темами ділового спілкування; здійснювати 
компресію оригінальних матеріалів з метою передачі їх змісту в усному та 
письмовому вигляді і представлення обґрунтованого аналізу прочитаного; 
здійснювати підготовлене монологічне та непідготовлене діалогічне мовлення за 
темами курсу; 
писати повідомлення та ділові листи німецькою мовою. 
Посібник складається з 20 тем у межах двох розділів:  
перша частина – „Працевлаштування” – має навчити студентів створювати 
папку претендента на посаду, що включає підготовку необхідних паперів, 
представлення особистих досягнень та амбіцій, а також презентацію власних 
професійних вмінь та навичок німецькою мовою;  
у другій частині – „Ділова комунікація“– представлені матеріали за темами 
усного та письмового ділового спілкування, що мають розвинути здатність 
студентів до презентації та просування продукту засобами діловодства на рівні 
особистої та електронної міжнародної комунікації. 
Для спрощення опрацювання автентичних та дидактизованих матеріалів 
посібник містить велику кількість прикладів та бланків, призначених як для 
опрацювання на заняттях, так і для самостійного вивчення. 
На початку кожної з 20 тем наведено словник активної лексики, який містить 
основні фахові поняття текстів. Дотекстові вправи сприяють зануренню студентів у 
тему і виявляють їх фонові знання до вивчення основного інформативного 
матеріалу. Післятекстові вправи розраховано на продуктивну та репродуктивну 
роботу як в аудиторії, так і вдома: лексичні вправи спрямовано на розширення 
словникового запасу, вивчення нових лексичних одиниць, активізацію лексики як 
на письмі, так і у мовленні (монологічному чи у полілозі).  
Кожна тема містить завдання творчого характеру, що стимулює студента до 
самостійного створення усного чи письмового повідомлення, що включає 
висловлення свого ставлення, своєї думки з наступним її обґрунтуванням. 
Джерелом інформації стали сучасні Інтернет-матеріали та он-лайн ресурси, 
що сприяє підвищенню мотивації студентів до вивчення сучасної німецької мови 
ділового спілкування. 
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LEKTION 1. STELLENGESUCHE 
Aktiver Wortschatz zum Text 
mitbringen – мати певні якості характеру;  
lieblos – бездушно; 
mit Kanonen auf Spatzen schießen – стріляти з пушки по горобцях; 
überfrachten – перевантажувати; 
ansprechend – цікавий, привабливий; 
Fassung, f – варіант; 
ausdrucken – роздруковувати; 
Bewerbungsmappe, f – папка претендента на посаду; 
Überschrift, f – заголовок; 
umstellen – перебудовувати; 
eine Position bekleiden – обіймати посаду; 
Abfolge, f – послідовність. 
Aufgaben zum Text  
Aufgabe 1. Beantworten Sie die Fragen: 
Sind Sie schon erwerbstätig? 
Haben Sie eine Arbeitsstelle oder einen Job? 
Was sind Sie? 
Ist das schwer, Arbeit in der Ukraine zu finden?  
Bestätigen Sie Ihre Meinung mit einem Beispiel. 
Auf welche Weise haben Sie Ihre Arbeit gefunden? 
 
Aufgabe 2. Lesen Sie den Text durch, beachten Sie Grundregeln eines 
erfolgreichen  Stellengesuchs. 
STELLENGESUCHE 
Viele vernachlässigen bei der Suche nach einem neuen Job die eigene 
Stellenanzeige und bewerben sich lieber auf Stellenangebote, die ihrer Ausbildung 
eigentlich nicht entsprechen. Wer dann doch ein Stellengesuch annonciert, 
formuliert oft so langweilig und lieblos, dass es unmöglich Erfolg haben kann. Wie 
aber gestaltet man ein Stellengesuch so, dass es Personalchefs auch ins Auge fällt? 
Auf den ersten Blick scheint die Entscheidung für das richtige Medium - regionale 
oder überregionale Tagespresse, Fachzeitschriften oder Internet - weniger wichtig 
zu sein, als die für die richtigen Formulierungen. Und dennoch sollte jeder 
Bewerber zuerst die Frage beantworten: Wen will ich erreichen?  
Denn obgleich ein in verschiedenen Medien veröffentlichtes Gesuch 
sinnvoller ist als lediglich eine Annonce in nur einer Zeitung, sollte nicht mit 
"Kanonen auf Spatzen" geschossen werden. Im Bildungsbereich sind 
Fachzeitungen und Internetseiten wichtig, regionale Tageszeitungen hingegen 
weniger. An Online-Gesuchen gewinnt man zunehmend mehr Freude: das Internet 
bietet einfach viele Möglichkeiten. Wer also über Internet einen Job sucht, sollte 
zuvor mit einer guten Suchmaschine die Jobbörsen herausfinden, die die 
angestrebte Branche bedienen. Und wenn da auf die eigene gut gestaltete 
Homepage verwiesen wird, dann kann man den Bewerber innerhalb kürzester Zeit 
sehr gut kennen lernen. Da viele Arbeitgeber sich die Seite ausdrucken, sollte sie 
genauso wie eine gute Bewerbungsmappe gestaltet sein.  
